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MANUAL DE LA PROPIEDAD

Articulo I — Introduccién

Este manual establece las normas basicas que deben seguir los
funcionaries y empleados de la Administracién de Terrenos {en adelante
Administracién} relacionadas con la adquisicién, recibo, custodia, control,
contabilidad y cualquier otra fransaccién que se efectiie con la propiedad de la
Administracién,

Las disposiciones de este manual aplican y deberdan cumplirse
rigurosamente por el personal de la agencia. Ademas, estas normas deberan

ser observadas por cualquier personal que tenga propiedad publica bajo su
custodia.

Articulo II — Definiciones

1. Recibos de Propiedad en Uso — Forma
“Responsabilidad de Custodia de la ?ropiedad”. Indica la
propiedad bajo responsabilidad y control de un empleado.

2. Informe de Depreciaciébn Mensual — Constituye la recopilacién
mensual de la depreciaciéon por esta unidad de propiedad e
informacién sobre la misma.

3. Propiedad - -Significa todos los bienes muebles de relativa
permanencia adquiridos por la Administracién o que puedan
adquirirse en el futuro. Esto incluye la propiedad adquirida por
compra, cesién, traspaso, donacién o por otros medios.

4, Unidad de Custodia — Unidad de custodia puede ser un individuo
en particular, grupos de individuos, una oficina o un area que

tenga a su cargo la propiedad de la Administracién.
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5. Responsabilidad de Custodia — Es la responsabilidad de aquel
individuo que por haber aceptado la custodia por firma y/o por su
posicién es directamente responsable por la custodia, control y

uso de la propiedad.

Articulo III - Nombramiento
A- Encargado de la Propiedad Permanente

1. La persona designada no debe realizar otras funciones que estén
en conflicto con las que realizard como Encargado de la Propiedad.
Ademas, debe tener la preparacién y experieﬁcias para asumir
dichas funciones segin lo establece la Administracién de Servicios
Generales del Estado Libre Asociado.

2. Una vez se designe al candidato, se notificara su nombre a la
Administracién de Servicios Generales del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

3. El Encargado de la Propiedad sera responsable de mantener al dia
todos los expedientes relacionados con la propiedad, aun cuando
ésta se encuentre en poder de otro empleado de la agencia dentro
o fuera de los limites jurisdiccionales de la misma.

4. El Encargado de la Propiedad que cese en sus funciones, ya sea
por cancelacion de nombr'amiento o por renuncia, debera preparar
el inventario fisico, el cual debera estar aprobado por el Director
de la Oficina de Servicios Generales o su representante
autorizado. Si por alguna circunstancia el Encargado no puede

preparar el inventario, el Director del area solicitara a la Oficina de
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Recursos Humanos la designacién de un ‘empleado que retina los

requisitos del puesto para que prepare el inventario.

Articulo IV - Elementos a considerarse para determinar lo que constituye
Propiedad

1. Estos bienes deben poseer una o mas de las siguientes
caracteristicas:

a. Haber sido adquiridos por compra, cesién, traspaso,
donacién.
b, Ser de relativa permanencia.
c. Tener un costo de cien délares ($100.00) o mas y
vida util de un (1) afic o maés.
Articulo V- Responsabilidad sobre el control de la propiedad

A, Director de Servicios Generales y del Encargado de la Propiedad.

1. El-Encargado de la Propiedad en la Oficira-de-Servicios Generales
seréa responsable del control fisico de la propiedad que esta sujeta
a su jurisdiccién y mantendra expedientes con datos informativoes
de la misma. EI Director de Servicios Generales supervisara el

control central de toda la propiedad.

2. Al adquirir un activo mediante compra, cesién, traspaso,
donacién o por otro medio, se notificard al Encargado de la
Propiedad y -se le suministrard copia de todo documento

perteneciente o que guarde relacién con dicho activo.

3. El Encargado de la Propiedad obtendra la firma de los custodios

responsables de la propiedad asignada mediante la forma de

Administracion de Terrenos Oficing de Servicios Generales
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“Recibo de Propiedad en Uso”. En esta forma se anotard también

el namero de serie de la propiedad de ésta tenerlo.

4. Todo funcionario o empleado al cual se le haya asignado una

propiedad, tendréa la responsabilidad de su custodia.

5. La custedia de aquella propiedad asignada a una oficina que sea
para uso general de dos (2] o méas empleados, serd de la

responsabilidad del Supervisor o Director de dicha oficina.

6. La custodia de aquella propiedad asignada a un area de uso
comun para todo el personal de la Administracién, sera de la

responsabilidad del Encargado de la Propiedad.

Articulo VI - Numeracién y Marcacién de la Propiedad
1. El Encargado de la Propiedad es responsable de numerar ¥y

marcar todos los activos fijos que se reciben en la agencia.

S

Para marcar el activo fijo se utilizard marbetes de metal, etiquetas
engomadas, tintas permanentes, sello o pintura. Con cualquiera
de los medios que se utilice debera incluir el nombre de la agencia

y la numeracién.

3. La numeracién consistird de siete (7) digitos. Los primeros tres (3)
digitos identificaran la clase de propiedad y los restantes cuatro
(4} serd el mimero consecutivo que le corresponda dentro del

inventario,

4. El namero debe colocarse en un lugar visible para propésitos de

cotejo.
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5. El niimero de propiedad que se le asigne al equipo sera notificado

al area de Finanzas para la contabilidad correspondiente.

Articulo VII - Valoracién y Contabilidad
1. Soélo se capitalizari aqugl equipo cuyo costo por unidad sea de
$100.00 o méas y tenga vida util de un (1) afio o mas, debe cumplir
ambas condiciones. El valor real del activo sera su precio de venta
menos los descuentos, mas los costos de transportacién, entrega e
instalacién y el pago de arbitrios. El costo de un activo fijo que se
adquiera mediante canje sera el precio que se pagd por el mismo,
maés el importe correspondiente a la rebaja obtenida por el activo

entregado a cambio.

2. El comprador de la agencia, antes de preparar la orden de compra,
determinara si el articulo es capitalizable; Para esto, tomara en.

consideracion-el precio de venta y la vida util del eqnipo.

3. El articulo que se adquiera mediante el alquiler con opcién a
compra se numerard igual que los adquirides mediante compra.
S8i la agencia no adquiere dicho equipo al terminar el contrato, el
mismo se dard de baja siguiendo el procedimiento de propiedad

excedente.

Articulo VIII - Transferencia de Propiedad
Normas Generales
Toda propiedad estard bajo la responsabilidad y custodia del

funcionario o empleado al cual haya sido asignada y no podra
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transferirse a otra persona y/o unidad de custodia sin una

solicitud previa al efecto dirigida al Encargado de la Propiedad,

La transferencia se hara mediante el formularioc “Recibo de

Propiedad en Uso”, en el cual debera aparecer la firma de la

persona que entrega y de la que recibe.

Articulo IX - Hurto o Daiio a la Propiedad

A, Cuando por la toma de inventarios, investigaciones, informacién o

intervenciones practicadas en cualquier oficina, se descubra

alguna irregularidad en el control o estado de la propiedad, se

procedera como sigue:

1. El Director de Servicios Generales en conjunto con el

Encargado de la Propiedad realizaran
inmediatamente una investigacién para determinar

pérdidas por hurto, fuego o dafios a la propiedad.

Se notificard inmediatamente al Director Ejecutivo.
El Director de Servicios Generales sera responsable
de esta notificacidn, mediante memorando

explicativo con todos los detalles.

- En caso de pérdida por fuego o hurto se realizara

una querella a la Policia de Puerto Rico y Iuego se
confirmara por escrito esta accién. En conjunto con
la querella se notificara por escrito a la Comparfiia
Aseguradora y a la Oficina del Contralor de Puerto

Rico,

Administracion de Terrenos
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La notificacién contendra la siguiente informacisn:
a. Relacién de los hechos
b. Descripcién de la Propiedad
¢. Ndmero de la propiedad
d. Nuamero de serie
e. Costo y valor actual
f. Localizacién de los hechos {oficina)
g. Fechay hora de los hechos, si se conoce
h. Fecha y hora informada a la policia y ntimero

de guerella

Esta notificacién no se dilatara por no tener toda la

informacién necesaria,

-4+ En caso de tormenta, incendio, inundacion o aviso
de desastre, el'Director Ejecutive o un representante
autorizado, impartiran las instrucciones al personal
para salvaguardar la propiedad bajo su custodia,
Luego de ocurrido un desastre, el Encargado de la
Propiedad inspeccionara las areas para identificar la
propiedad dafiada total o parcialmente e iniciar los
tramites para dar de baja alguna, si es necesario. Se
preparard un informe con todos los detalles de la
pérdida. La reclamacién al seguro debera ser
acompanada del informe de la Defensa Civil,

Bomberos y Policia de Puerto Rico, segtin sea el caso.

Administracidn de Terrenos Oficina de Servicios Generales
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Articulo X- Separacion de un Empleado del Servicio

1. Todo funcionario que se separe del servicio, debera entregar el
activo fijo bajo su custodia directamente al Encargado de la
Propiedad. Este examinara cuidadosamente la propiedad y de
encontrarse en buenas condiciones, firmard el Certificado de
Entrega de Responsabilidad. Si no esta en buenas condiciones,
serd responsabilidad del Encargado realizaf una investigacion
para determinar si hubo negligencia por parte del empleado que
tenia a cargo el mismo. Si fue por negligencia, el Encargado
determinara el importe a pagar y lo indicara en el Certificado de
Entrega de la Propiedad,

2. La Oficina de Recursos Humanos no procesara la némina para el
pago final hasta que el Encargado de la Propiedad certifique que el
mismo cumplié con lo establecido en el inciso anterior o indique
que-este no tenia propiedad a su cargo. |

3. En caso de muerte del empleado, el Encargado de la Propiedad
recuperari la pfopiedad asignada al empleado y sera el custodio

de la misma hasta que se asigne a otro empleado.

Articulo XI - Inventario Fisico
a. Normas a seguir para la toma de inventarios.

1. Por lo menos una vez al afio, el Encargado de la Propiedad
tomara un inventario fisico de la propiedad conjuntamente con
cada empleado a quien se le haya asignado la misma. Para este
propoésito se utilizard copia del modelo de “Recibo de Propiedad

en Uso” del empleado custodio, de existir algin cambio o
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en Uso” del empleado custodio, de existir algin cambio o
discrepancia, lo anotara en esta hoja. Este inventario fisico se
tomaréa también de la propiedad que se encuentre en el Almacén.
Este inventario sera supervisado por algin empleado asignado al
efecto por la Oficina de Recursos Humanos, el cual no tendra
relacién alguna con la Oficina de Servicios Generales, ni la

contabilidad de activos fijos.

2. Cuealquier discrepancia encontrada en la toma de inventario, sera

notificada al Director de Servicios Generales,

3. El Encargado de la Propiedad proveera listas de inventatio de Ia
propiedad para fines de verificacién, a solicitud de la Oficina de
Auditoria Interna de la Administracién, de los Auditores de la
Oficina del Contralor de Puerto Rico y de aquellos auditores

externos bajo contratacién por la Administracion.

4. El inventario debe incluir ntimero de propiedad, descripcién y

costo.

5. El personal responsable de realizar el inventario debe estar

familiarizado con el proceseo de toma de inventario.

6. La Oficina de Presupuesto y Finanzas, una vez finalizado el
inventario fisico, cotejara la informacién contra los registros de
contabilidad. De existir discrepancia sera responsabilidad del

Encargado de la Propiedad aclarar las mismas.

Administracion de Terrenos Oficina de Servicios Generales
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Articulo XII - Disposicion de Propiedad Excedente o Inservible

A. Propiedad mueble, excedente, dafiada o inservible.

1.

Se establece un Comité de Disposicién de Propiedad. Este
Comité estard compuesto por el Director de Servicios
Legales, el Director de Presupuesto y Finanzas v el Auditor

Interno de la Administracién,

Cuando se encuentre alguna propiedad en mal estado, sea
obsoleta o su condicién fisica se ha deteriorado Y no es de
utilidad para cualquier oficina de la Administracién, se
daré de baja del inventario El Encargado de la Propiedad
prepararéd un memorando al Comité de Disposicion de
Propiedad recomendando se declare excedente y sin
utilidad la propiedad y se disponga de eHa.'

El Comité de Disposicion de Propiedad realizard una
inspeccion fisica deé todas y cada una de aquellas unidades
recomendadas para disposicién y asi determinar su estado
fisico. Si se determina que la propiedad esta inservible o no
tiene uso se recomendara la. disposicién de la misma al

Director Ejecutivo de la Agencia,

El Comité de Disposicién de Propiedad preparard una
resolucién para la aprobacién del Director Ejecutivo
recomendando la disposicién de la propiedad. Una vez
aprobada dicha resolucién, se le enviara copia al Director
de Servicios Generales y copia al Director de Presupuesto y

Finanzas para la accién correspondiente. Otra copia se

Administracion de Terrenos
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enviara al Contralor de Puerto Rico y el medio y los
mecanismos, El Comité de Disposicién de Propiedad podra
disponer de la propiedad declarada inservible o sin uso
mediante subasta, negociacién directa, donacién o
destruccién de la misma, mediante aprobacién del Director

Ejecutivo,

Si e'*.e dispone que la propiedad sera puesta en subasta,
negociacién directa o donacién, el Director de Servicios
Generales serd responsable de completar la accién y asi
informara al Comité. Si se dispone la destruccién de la
propiedad, el Encargado de la Propiedad sera responsable
de llevar a cabo la decomisacién. Se preparard una
certificacién que sera firmada por el Encargado de la
Propiedad y los miembros del Comité, una vez finalizada la
decomisacién. Cuando el Director Ejecutivo haya ratificadoe
la certificacién de la disposicién de la propiedad inservible o
sin uso, el Director de Presupuesto y Finanzas dara de baja
de los libros dicha propiedad, teniendo como documento

base la copia de la certificacion.

Durante la disposicién deberdn estar presente el Auditor
Interno y un testigo junto al Encargado de 1a Propiedad y

levantara un acta.

Administracién de Terrenos
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Articulo XIII - Vigencia

Las disposiciones de este manual comenzaran a regir
inmediatamente sea aprobado por el Director Ejecutivo de la

Administracién de Terrenos de Puerto Rico.

Recomendado por:

(ng/‘—'%—,pri\f g;W,L 2203

Reinaldo Quiﬁbnes Ramirez Fecha
Director de Servicios Generales

Aprobado

22 epFlen b 2003
Juay Vaquer Castrodad Fecha
irector Ejecutivo
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